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APRESENTA¢ëO  

 

A ado­«o da Plataforma Indico representa um avan­o importante na gest«o de eventos da 

UFES, oferecendo um ambiente digital integrado que facilita o planejamento, a organiza­«o e 

o acompanhamento de atividades acad°micas e extensionistas. 

Disponibilizada por meio de uma parceria entre a Pr·-Reitoria de Extens«o (PROEX) e a 

Superintend°ncia de Tecnologia da Informa­«o (STI) da UFES, a plataforma est§ acess²vel 

para todos os eventos cadastrados na PROEX, que podem solicitar acesso para realizar a 

gest«o completa de suas iniciativas ð desde reuni»es e palestras at® congressos e 

confer°ncias de grande porte. 

O Indico (Integrated Digital Conference) ® um software livre desenvolvido pelo CERN, 

reconhecido mundialmente por sua robustez e flexibilidade. A ferramenta permite:  

¶ Criar e organizar eventos (palestras, reuni»es, confer°ncias); 

¶ Gerenciar inscri­»es online; 

¶ Receber, avaliar e publicar resumos com revis«o por pares; 

¶ Montar programa­»es detalhadas (timetable); 

¶ Anexar materiais (PDFs, slides, modelos); 

¶ Delegar fun­»es a membros da equipe organizadora; 

¶ Personalizar a apar°ncia do evento. 

Este guia foi elaborado para apoiar os usu§rios da UFES (coordenadores de a­»es de 

extens«o) no gerenciamento de contas, cria­«o e administra­«o de eventos (como 

confer°ncias, reuni»es e palestras) e na configura­«o de recursos avan­ados, incluindo 

inscri­»es e revis«o por pares. O objetivo ® tornar o uso da plataforma mais simples e 

eficiente, fortalecendo a gest«o digital e colaborativa de eventos institucionais. 

Os exemplos apresentados buscam ilustrar um evento completo com gerenciamento de 

inscri­»es, defini­«o de pap®is, inser­«o de cronograma do evento, envio de trabalhos para 

avalia­«o por pares, entre outros aspectos. O uso de uma ou mais op­»es de gest«o 

depender§ da complexidade do seu evento.  

Esse manual ® uma tradu­«o livre e adaptada da vers«o dispon²vel em 

https://indico.docs.cern.ch/. Antes da leitura do presente guia sugere-se a leitura da IN PROEX 

05/2025 que versa sobre as diretrizes de uso da plataforma.  

 

  

https://indico.docs.cern.ch/
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Vamos trabalhar com a gest«o de um evento complexo com muitos recursos, incluindo a 

defini­«o do Programa e Chamada para Resumos (Call for Abstracts), Submiss«o de 

Resumos, Registro/Inscri­«o de participantes no evento, e Revis«o de publica­«o. 

Acesse https://eventos.ufes.br e clique em Entrar (canto superior direito). 

¶ Servidores e estudantes da UFES: selecione a op­«o LDAP e use seu login ¼nico 

institucional (sem necessidade de cadastro pr®vio). 

¶ Convidados externos: clique em ñCriar uma nova contaò. 

Ent«o, para acessar a plataforma, ® necess§rio iniciar uma sess«o, para isso clique no 

seguinte ²cone:  

 

Ent«o, selecione a op­«o LDAP para entrar com o login ¼nico da UFES: 
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Aten­«o: Toda a Comunidade UFES j§ possui acesso pela §rea LDAP, ou seja, n«o ® preciso 

cadastrar.  

Caso deseje criar outro usu§rio teste para fins de gest«o do seu evento, utilize um e.mail 

externo ¨ UFES e basta clicar no link em azul: 

  

 

Ativa­«o da Conta 

Ap·s criar sua nova conta, voc° receber§ um e-mail que permitir§ ativ§-la e acessar o sistema. 

Lembrar Senha 

Se voc° esqueceu sua senha, voc° pode redefini-la. Basta digitar seu endere­o de e-mail e 

enviaremos a voc° um e-mail contendo informa­»es sobre como definir uma nova senha. 

 

 

Modificar informa­»es do usu§rio 

Se desejar modificar as informa­»es da sua conta, basta clicar em ñMeu Perfilò no canto 

superior esquerdo. E logo ap·s em ñConfigura­»esò. 
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A Cria­«o b§sica do evento ser§ realizada pela PROEX. Assim, os passos abaixo n«o 

precisar«o ser seguidos pelos corneadores e s«o apresentado aqui apenas com refer°ncia. 

Como organizador de confer°ncias, ou seja, gestor do evento, certifique-se de estar na p§gina 

eventos.ufes.br e de que voc° est§ logado. Clique na aba Criar evento. 

 

 

Vale destacar que o Indico possui tr°s op­»es b§sicas de eventos, escolha conforme a 

complexidade: 

TIPO CARCATERĉSTICAS Recomenda­«o na ufes 

Palestra 

(Lecture) 

Evento simples: t²tulo, data, local, orador, 

arquivos. Sem programa­«o detalhada. 

Palestras ¼nicas, webinars, 

lan­amentos. 

Reuni«o 

(Meeting) 

Agenda com sess»es, intervalos, 

contribui­»es e materiais. Permite minutas 

e m¼ltiplos oradores. 

Col·quios, jornadas, oficinas, 

semin§rios. 

Confer°ncia 

(Conference) 

Evento completo: inscri­»es, submiss«o 

de resumos, revis«o por pares, timetable, 

livro de resumos, certificados. 

Congressos, confer°ncias, 

editais, mostras de inicia­«o 

cient²fica e p·s-gradua­«o. 

Dica: Para eventos com chamada de trabalhos, sempre use o tipo Confer°ncia.  
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Dentro do evento selecionado, ser§ necess§rio escolher uma categoria. Voc° pode encontrar 

as op­»es tanto clicando em ñEscolher categoriaò ou em ñmanter n«o listadoò, para que os 

usu§rios n«o consigam ver o evento at® ele ter sido publicado em alguma categoria. 

 

 

S«o diversas as op­»es de eventos que podem ser escolhidas, busque a que mais se adequa 

ao perfil de sua a­«o.  
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A seguir apresenta-se uma s²ntese dos principais tipos de eventos acad°micos e de extens«o, 

com suas caracter²sticas e o tipo correspondente recomendado na Plataforma Indico da 

UFES: 

¶ Oficina: atividade pr§tica e de curta dura­«o, voltada ¨ aplica­«o de conhecimentos 

em pequenos grupos, com produ­«o de resultados concretos. (Tipo Indico: Palestra 

ou Reuni«o). 

¶ Col·quio: encontro acad°mico para debate entre especialistas e p¼blico sobre temas 

espec²ficos, em formato participativo e menos formal. (Tipo Indico: Reuni«o). 

¶ Confer°ncia: evento formal e amplo, com apresenta­«o e revis«o de trabalhos 

cient²ficos, anais publicados e presen­a de palestrantes renomados. (Tipo Indico: 

Confer°ncia). 

¶ Congresso: grande evento cient²fico com m¼ltiplas tem§ticas, intensa submiss«o de 

trabalhos, minicursos e sess»es de p¹steres. (Tipo Indico: Confer°ncia). 

¶ Edital: chamada p¼blica para sele­«o de projetos, propostas ou candidatos, com 

crit®rios e prazos definidos. (Tipo Indico: Confer°ncia). 

¶ Jornada: evento breve (1 a 2 dias), centrado em um tema espec²fico, com palestras, 

mesas-redondas e debates intensivos. (Tipo Indico: Reuni«o). 

¶ Palestra: apresenta­«o pontual sobre um tema espec²fico, conduzida por um ou 

poucos palestrantes, com espa­o para perguntas. (Tipo Indico: Palestra). 

Outras possibilidades s«o: Semin§rio; Simp·sio; Workshop; Curso e Encontro. A escolhe fica 

a crit®rio do coordenador da a­«o, mantendo-se a conson©ncia com o que foi cadastrado na 

PROEX. 
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Ap·s a cria­«o b§sica do evento que ser§ feita pela PROEX, voc° ter§ acesso ̈  §rea de 

administra­«o do evento.  

Sempre que quiser editar o seu evento voc° dever§ acessar a p§gina e clicar no ñl§pisò que 

lhe dar§ acesso  ̈edi­«o, conforme figura a seguir: 

 

As principais abas s«o de configura­«o inicial do seu evento s«o: 

Aba ñConfigura­»esò 

¶ Edite t²tulo, descri­«o, local e datas, al®m de outras informa­»es que julgar importante, 

como e-mail de contato e telefone. 
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Aba ñCronogramaò 

 Aqui voc° vai apresentar as informa­»es detalhadas sobre o Cronograma do evento, 

com detalhes importantes sobre os momentos de abertura, palestras, intervalos, sess»es 

tem§ticas, salas onde acontecer«o as atividades, entre outras.  

 

£ poss²vel configurar diversos tipos de sess«o no evento, personalizando-o da melhor forma 

poss²vel. Para tanto, basta clicar em ñAdicionar sess«oò. 

 

Aba ñProte­«oò 
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Nessa aba s«o configuradas as principais caracter²sticas do evento. 

¶ Defina se o evento ® p¼blico ou protegido. 

¶ Para eventos fechados: 

¶ Use Chave de acesso: senha para convidados (n«o precisam de conta). 

¶ Use Chave de modifica­«o: permite edi­«o sem login. 

¶ Liste usu§rios com permiss»es de Gerenciar, Acessar ou Enviar conte¼do. 

 

Sigas as instru­»es de cada um dos blocos de configura­«o para definir as habilita­»es ou 

restri­»es que mais se adequam ao seu evento. 

 

Aba ñPrivacidadeò 

Essa ABA n«o precisa ser necessariamente preenchida. Mas caso o evento possua uma 

pessoa designada como controlador de dados, isso pode ser indicado. 

 

ABA ñOrganiza­«oò 
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Essa ABA traz um conjunto de configura­»es que deixar«o o seu evento mais completo. A 

seguir destaca-se a fun­«o de cada uma e na sequ°ncia ser«o detalhadas as que ser«o mais 

utilizadas na gest«o de evento na UFES. 

 

Materiais 

Espa­o reservado para o gerenciamento de todos os arquivos que ser«o utilizados no evento, 

tais como: imagens, apresenta­»es, modelos, etc. 

Materiais (arquivos e links) podem ser anexados a categorias, eventos e (sub)contribui­»es. 

Dependendo do n²vel, voc° precisar§ de permiss»es especiais para enviar arquivos (em 

eventos e categorias, utilizando o chamado Editor de Materiais). 

Voc° pode organizar os materiais em pastas, o que ajuda a controlar o acesso, se necess§rio. 

 

Materiais anexados a uma reuni«o protegida s«o protegidos por padr«o, herdando as 

mesmas permiss»es do pr·prio evento. 

J§ os materiais de um evento p¼blico n«o s«o protegidos por padr«o, mas podem ser 

protegidos manualmente, caso necess§rio. 

Configura­«o padr«o: 

¶ Status de prote­«o: N«o (ou Protegido = No) 
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Para restringir o acesso a um material espec²fico: 

1. Acesse a aba Arquivos do evento. 

2. Localize o arquivo ou pasta desejado(a). 

3. Clique no ²cone de edi­«o (ou nas op­»es do arquivo). 

4. Habilite o bot«o ñprotegidoò 

5. Defina quais usu§rios ou grupos ter«o permiss«o de acesso ð voc° pode selecionar 

usu§rios espec²ficos, herdar as permiss»es do evento ou criar uma lista personalizada. 

Essa funcionalidade ® especialmente ¼til quando voc° deseja tornar p¼blico o evento, mas 

manter certos documentos (como atas, avalia­»es ou materiais confidenciais) acess²veis 

apenas a organizadores, comiss«o cient²fica ou participantes autorizados. 
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Configura­«o de perfis 

Nessa §rea voc° criar§ os perfis de participantes do seu evento, desde participantes, 

passando por palestrantes, moderador, debatedores, avaliadores. Tudo conforme o perfil do 

seu evento. 

 

Ap·s criar as categorias, voc° pode selecionar os usu§rios que far«o parte de cada uma 

delas. 

 

  

Observa­«o: A op­«o mais f§cil para adicionar usu§rio ® atrav®s do e.mail cadastrado. Para 

tanto, siga as instru­»es abaixo:  
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?ŔŊŔƣĲШċƓĲŰċƚШŸШĲЮůċŔũШŔŰƚƣŔƣƨĦŔŸŰċũШĬŸШƨƚƨČƖŔŸЯШĦũŔƕƨĲШĲůШљfŰĦũƨŔƖШƨƚƨČƖŔŸШƚĲůШĦŸŰƣċШ
ŔŰĬŔĦŸњШĲШŰċШƚĲƕƨĶŰĦŔċШĦũŔƕƨĲШĲůШĤƨƚĦċƖЮШ ŸШĲŰĦŸŰƣƖċƖШŸШƨƚƨČƖŔŸЯШĦũŔƕƨĲШŰŸШƚŔŰċũШĬĲШљҼњШĲШ
љ9ŸŰǯƖůċƖњШыƓƖŸŰƣŸЯШŸШƨƚƨČƖŔŸШŢČШĲƚƣċƖČШőċĤŔũŔƣċĬŸьЮ 

 

 

~ 

 

9ƨƚƣŸůŔǍċĩġŸШĬŸШũċǃŸƨƣШĬĲШƚƨċШĦŸŰŉĲƖĶŰĦŔċ 

Enquanto estiver no modo de gerenciamento do evento, clique em Layout, sob a aba 

Personaliza­«o. 

A se­«o Geral oferece diversas op­»es, por exemplo, a possibilidade de Ativar pesquisa em 

suas p§ginas. 
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A se­«o Estilo do Cabe­alho oferece uma caixa para voc° selecionar as cores para o seu 

texto e para o fundo das suas p§ginas do Indico. 

 

Voc° pode criar um arquivo para ser usado como logotipo e exibi-lo como Banner. £ crucial 

atentar-se ¨s dimens»es da imagem para que a p§gina inicial do seu evento seja 

personalizada de forma adequada. Um banner pode ser desenvolvido no Microsoft 

PowerPoint e, em seguida, salvo como arquivo de imagem. No exemplo a seguir, o arquivo 

criado foi carregado na p§gina do evento. 
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Como resultado tem-se na p§gina principal o seguinte:  
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A §rea de registro do sistema indico oferece amplas funcionalidades que abrangem a 

ativa­«o, configura­«o e gest«o completa das inscri­»es de um evento. O sistema 

permite, primeiramente, habilitar o processo de inscri­«o e, em seguida, personaliz§-lo 

detalhadamente ao configurar o per²odo de vig°ncia, estabelecer um limite de participantes 

opcional, definir campos e documentos como obrigat·rios (incluindo informa­»es como nome, 

CPF e comprovante de v²nculo) e personalizar uma mensagem de boas-vindas. 

Adicionalmente, o m·dulo assegura a inclus«o de todos os interessados ao permitir a inscri­«o 

de usu§rios que n«o possuem conta indico. Por fim, na fase de gest«o, o sistema possibilita 

o controle total sobre os inscritos, permitindo aprovar ou rejeitar manualmente as inscri­»es, 

exportar a lista em diversos formatos (PDF, Excel ou CSV) e realizar a comunica­«o com os 

participantes por meio do envio de e-mails em massa. 

Na p§gina de Registro da §rea de gerenciamento do evento, clique no bot«o ñCriar formul§rioò. 

D° um nome ao seu formul§rio de registro. A op­«o mais importante entre as dispon²veis ® a 

op­«o de fluxo de trabalho moderado ("Moderated workflow"). Se, como gerente de evento de 

confer°ncia, voc° selecionar a op­«o Moderado ("Moderated"), isso significa que o gerente 

precisar§ aprovar previamente qualquer registro de usu§rio e essa n«o parece ser uma boa 

op­«o. 
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Clique em "Configurar" ¨ direita da linha do formul§rio de registro. 

 

Uma ficha ® oferecida a voc° por padr«o e voc° pode adicionar se­»es a ela clicando em 

Adicionar se­«o. Isso abre uma nova caixa de di§logo na qual voc° pode selecionar o t²tulo 

da se­«o, a descri­«o e se a se­«o ® somente para gestores (manager-only), ou seja, se 

deve ser vis²vel apenas para os gestores do evento. 

Para adicionar um campo ̈  sua nova se­«o, clique no sinal de + no lado direito do t²tulo da 

se­«o. Aqui, voc° tem a op­«o de selecionar entre v§rios tipos de campo.  
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Tanto as se­»es quanto os campos suportam o recurso arrastar e soltar (drag and drop), 

caso voc° deseje alterar a ordem. O ponto de arraste (drag handle) est§ no lado esquerdo 

dos t²tulos das se­»es e dos campos. 

Ao concluir esta configura­«o, clique em Voltar (Back) no canto inferior direito da p§gina. 

 

Gerenciar convites 

Na p§gina de gerenciamento do evento, clique em Gerenciar (Manage) na linha de Convites 

(Invitations). 

 

Uma lista de pessoas que receber«o um convite por e-mail para o evento pode ser definida 

aqui. O e-mail conter§ um link para o formul§rio de inscri­«o do Indico para o evento. Elas 

podem Aceitar ou Recusar o convite. 

Clique em Convidar (Invite). Voc° pode convidar tanto usu§rios do Indico (pesquisando e 

adicionando-os) quanto pessoas externas. 

Retorne ¨ p§gina de registro (registration page), clicando em Registro (Registration) no painel 

lateral esquerdo. Clique em Gerenciar (Manage), perto de Registros (Registrations). Clique 

em Iniciar agora (Start now), para abrir o processo de registro. 

 

A p§gina de configura­«o do registro tamb®m lhe permitir§ acessar a lista de usu§rios j§ 

registrado no evento, configurar um sistema de ingressos com a cria­«o de QR Codes, entre 

outras possibilidades que o gestor do evento pode explorar. 

Caso voc° opte por inscri­»es ñmoderadasò, ® necess§rio acessar a lista de inscritos e aprovar 

ou n«o a inscri­»es. Para tanto, clique em gerenciar. 
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Ao clicar em gerenciar voc° ter§ acesso a uma §rea que lhe permite enviar e.mail para um ou 

mais participantes, imprimir crach§s, editar etiquetas, etc. A op­«o para essas ñA­»esò 

somente ser§ habilitada quando voc~e selecionar aos menos um (01) usu§rio.  
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Para definir o Programa do Evento entre na interface de gerenciamento do evento clicando 

no ²cone de l§pis no topo da p§gina de visualiza­«o. Clique em Programa no menu ¨ 

esquerda, sob a se­«o Organiza­«o. 

O Programa do seu evento pode ser dividido em diferentes trilhas. As trilhas cobrem os 

t·picos ou assuntos apresentados no seu evento. Por exemplo, uma primeira trilha pode ser 

chamada de "A Problem§tica da gest«o de Eventos", uma segunda trilha de "O Sistema Indico 

na UFES", e assim por diante. Clique em Adicionar trilha e selecione o t²tulo da sua trilha, bem 

como uma breve descri­«o. 

 

Clique em Salvar para adicionar sua primeira trilha e repita o processo para todas as suas 

trilhas. 

Voc° pode arrastar e soltar suas trilhas e alterar a ordem delas usando o ret©ngulo cinza 

(com tr°s pontos brancos) no topo de cada trilha. 

Caso o seu evento tenha envio de trabalhos, as trilhas (tracks) devem ser definidas antes de 

abrir a Chamada para Resumos (Call for Abstracts), para que os submissores possam 

escolher a trilha ¨ qual seus resumos pertencem. 

As trilhas funcionam para evento que possuem §reas tem§ticas. Veja o exemplo: 
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Como Fazer Um Cronograma? 

Nesta se­«o, mostraremos como criar um cronograma para um evento. Esta p§gina abrange 

todos os recursos e configura­»es dispon²veis para cronogramas.  

Embora a maior parte desta explica­«o se concentre em confer°ncias, muito do que 

mostramos tamb®m pode ser aplicado a v§rios tipos de eventos. Apontamos apenas os 

poucos casos em que o comportamento ® diferente. 

Anatomia de um hor§rio 

Independentemente de estar organizando uma reuni«o ou uma confer°ncia, um cronograma 

® composto por quatro elementos b§sicos: 

¶ Sess»es 

¶ Blocos de sess«o 

¶ Contribui­»es 

¶ Pausas 

As sess»es agrupam contribui­»es relacionadas (palestras/apresenta­»es). Essas 

contribui­»es s«o organizadas em blocos de sess«o. Um bloco de sess«o ® uma "inst©ncia" 

de uma sess«o com in²cio e fim definidos. Por exemplo, uma sess«o pode ser dividida em um 

bloco da manh« e um bloco da tarde. Observe que as sess»es n«o podem ser agendadas 
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diretamente em uma grade hor§ria, apenas os blocos de sess«o. O uso de "breaks" serve 

para sinalizar uma pausa no programa, como um intervalo para almo­o ou caf®. 

Um exemplo de cronograma de reuni»es poderia ser assim: 

 

Este cronograma utiliza apenas contribui­»es. Muitas reuni»es s«o relativamente simples e 

n«o exigem o uso de intervalos ou blocos de sess»es, normalmente utilizados em 

confer°ncias; no entanto, ainda ® poss²vel utiliz§-los. 

Um exemplo de cronograma de confer°ncia poderia ser assim: 
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Utilizando a visualiza­«o detalhada: 
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Neste cronograma, h§ duas sess»es (Discurso de Boas-vindas e Programa­«o). A sess«o de 

ñDiscurso de Boas-vindasò tem dois blocos programados. A sess«o de ñPrograma­«oò tem 

apenas um bloco programado. 

Note que, apesar do evento ter duas sess»es, a programa­«o cont®m apenas blocos de 

sess»es, pois as sess»es n«o podem ser agendadas diretamente. Mesmo que uma sess«o 

tenha apenas um bloco de sess«o, como a sess«o de Programa­«o no exemplo acima, um 

bloco de sess«o precisa ser criado. 

Al®m das contribui­»es, existem tamb®m subcontribui­»es que podem ser criadas dentro de 

uma contribui­«o. No entanto, estas s«o simplesmente parte da contribui­«o principal e n«o 

podem ser agendadas individualmente na tabela de hor§rios. 
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Criar um cronograma 

Nesta se­«o, mostraremos como criar um cronograma de eventos usando blocos de sess»es, 

contribui­»es e intervalos. 

Note que as contribui­»es t°m um comportamento ligeiramente diferente em reuni»es e 

confer°ncias. Em uma reuni«o, uma contribui­«o ® uma entrada na programa­«o 

representando uma apresenta­«o ou um t·pico de discuss«o e n«o tem outra finalidade al®m 

da programa­«o. Em confer°ncias, as contribui­»es s«o muito mais vers§teis e, al®m da 

programa­«o, tamb®m s«o usadas para a Chamada de Resumos e para os m·dulos de 

Revis«o por Pares e Edi­«o . 

 

Contribui­»es 

Come­aremos pelo caso mais simples, que ® adicionar contribui­»es ao cronograma sem 

usar nenhum bloco de sess»es. 

Para agendar uma participa­«o, primeiro acesse a se­«o "Cronograma" na §rea de 

gerenciamento do seu evento. Isso abrir§ a vis«o geral do cronograma. Se o seu evento durar 

v§rios dias, voc° ver§ v§rias abas na parte superior, cada uma representando um dia do 

cronograma. Alternando entre elas, voc° ver§ a programa­«o do dia correspondente. 

 

Os dias que voc° ver§ aqui dependem da data de in²cio e t®rmino do seu evento. Para 

adicionar uma contribui­«o, selecione um dia e clique em " Adicionar novo" no canto superior 

direito da tabela de hor§rios e, em seguida, selecione "Contribui­«o" no menu suspenso. 
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Na lista de contribui­»es dispon²veis, selecione as contribui­»es que deseja agendar. Tamb®m 

® poss²vel selecionar v§rias contribui­»es que ser«o agendadas uma ap·s a outra. Confirme 

sua sele­«o clicando em Adicionar selecionadas. 

 

Se voc° n«o encontrar a contribui­«o que deseja agendar na lista, verifique se ela n«o est§ 

atribu²da a uma sess«o. Se uma contribui­«o estiver atribu²da a uma sess«o, ela s· poder§ 

ser agendada dentro dessa sess«o. Somente contribui­»es sem sess«o atribu²da podem ser 

agendadas no n²vel superior. Para verificar se sua contribui­«o tem uma sess«o atribu²da, 
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acesse a p§gina Contribui­»es e certifique-se de que a coluna Sess«o esteja marcada 

como Sem sess«o . 

 

O cronograma tamb®m permite criar e agendar uma contribui­«o simultaneamente. Para isso, 

clique novamente em Adicionar novo e selecione Contribui­«o no menu suspenso. Em 

seguida, clique em Criar uma nova na parte superior da caixa de di§logo. 

 

Uma nova janela de di§logo ser§ aberta, onde voc° dever§ preencher pelo menos o t²tulo, o 

hor§rio de in²cio e a dura­«o da apresenta­«o. No campo "Pessoas", voc° poder§ adicionar 

palestrantes, autores e coautores. Se voc° adicionar palestrantes, eles ser«o exibidos abaixo 

da apresenta­«o na programa­«o. Se voc° estiver criando uma programa­«o de reuni«o, 

somente os palestrantes estar«o dispon²veis aqui. 
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Ao terminar, clique em Salvar e a contribui­«o ser§ agendada automaticamente para o hor§rio 

selecionado. 

Observa­«o 

Se voc° n«o tiver contribui­»es que possam ser agendadas, ou se estiver criando um 

cronograma de reuni»es, o formul§rio para criar uma nova contribui­«o ser§ aberto 

diretamente ap·s clicar em Adicionar novo -> Contribui­«o . 

Se desejar alterar o hor§rio de in²cio de uma contribui­«o, basta arrast§-la para cima ou para 

baixo na tabela de hor§rios. Como alternativa, voc° pode usar os bot»es para cima e para 

baixo, que ficam vis²veis ao passar o cursor sobre qualquer item na tabela de hor§rios: 
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Para alterar a dura­«o de uma contribui­«o, clique e arraste a borda inferior da contribui­«o. 

Ao clicar em uma atividade na tabela de hor§rios, uma janela ser§ exibida com algumas 

informa­»es b§sicas sobre ela e permitir§ que voc° gerencie suas configura­»es. Voc° 

tamb®m pode definir o hor§rio de in²cio e a dura­«o clicando na atividade e, em seguida, no 

hor§rio desejado. 

 

Voc° tamb®m pode editar rapidamente as configura­»es de contribui­«o e prote­«o: 

 

Para transferir uma contribui­«o para outro dia, clique no ²cone com as duas setas (Mover 

contribui­«o): 
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Na nova caixa de di§logo, voc° pode selecionar um dia diferente para a contribui­«o. Se o 

seu hor§rio j§ tiver blocos de sess»es, voc° tamb®m pode mover a contribui­«o para dentro 

de um deles. Essa a­«o atribuir§ automaticamente a contribui­«o ¨ sess«o. 

 

Se voc° simplesmente deseja mover uma contribui­«o do n²vel superior para um bloco de 

sess«o, tamb®m pode arrastar a contribui­«o sobre o bloco de sess«o, o que a colocar§ 

automaticamente dentro do bloco. 

Note que existe uma diferen­a entre reuni»es e confer°ncias no que diz respeito ¨ remo­«o 

de contribui­»es da programa­«o. Em uma confer°ncia, uma contribui­«o pode ser removida 

da programa­«o sem problemas, mantendo seus dados intactos. Em uma reuni«o, quando 

uma contribui­«o ® removida da programa­«o, ela tamb®m ® exclu²da. 

Para remover uma contribui­«o de um cronograma, clique no ²cone da lixeira (Remover 

contribui­«o para confer°ncias ou Excluir contribui­«o para reuni»es) e confirme clicando 

em OK . 
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Blocos de sess«o 

Um bloco de sess«o representa uma inst©ncia ou parte de uma sess«o com in²cio e fim 

definidos. Uma sess«o pode ter um ou mais blocos de sess«o. Isso permite dividir uma sess«o 

em v§rias partes, se necess§rio. Por exemplo, uma sess«o pode ter uma parte matutina e 

uma parte vespertina. Outro exemplo: uma sess«o que se estende por v§rios dias pode ter 

um bloco de sess«o em cada dia. 

O que diferencia os blocos de sess«o das contribui­»es ® o fato de os blocos de sess«o terem 

seus pr·prios hor§rios. Isso permite que as contribui­»es e os intervalos sejam agendados 

n«o apenas no n²vel superior, mas tamb®m dentro dos blocos de sess«o. 

Para adicionar um novo bloco de sess«o, clique em Adicionar novo e selecione Bloco de 

sess«o no menu suspenso.  

 

Em ñAdicionar outro bloco aò, voc° pode selecionar a sess«o principal. Clicar em Criar nova 

sess«o criar§ primeiro uma sess«o completamente nova e, em seguida, um novo bloco de 

sess«o dentro dela. Voc° tamb®m pode criar sess»es na guia Sess»es. 

Ap·s selecionar uma sess«o, uma caixa de di§logo para o bloco de sess«o ser§ aberta. 

Preencha o hor§rio de in²cio e a dura­«o, e opcionalmente os demais campos. O t²tulo do 

bloco de sess«o ® opcional. Se voc° o deixar em branco, o bloco de sess«o exibir§ apenas o 

t²tulo da sess«o. No campo Local, voc° pode selecionar um local do m·dulo de reserva de 

salas, se aplic§vel. 

Por fim, voc° tamb®m pode adicionar organizadores ao bloco da sess«o. Eles s«o diferentes 

dos coordenadores da sess«o. Os organizadores da sess«o n«o t°m direitos adicionais, assim 

como os palestrantes que contribuem com conte¼do. Os organizadores da sess«o s«o 

exibidos no canto superior direito do bloco da sess«o. 
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Depois de preencher todos os dados, clique em Salvar para criar e agendar o bloco de 

sess»es. Para editar os dados posteriormente, basta clicar no bloco de sess»es na tabela de 

hor§rios e, em seguida, clicar no ²cone de l§pis na se­«o do bloco de sess»es. 
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Assim como nas contribui­»es, voc° pode clicar e arrastar o bloco da sess«o para cima ou 

para baixo para alterar o hor§rio de in²cio. A dura­«o ® ajustada clicando e arrastando a borda 

inferior. O hor§rio de in²cio e a dura­«o tamb®m podem ser alterados clicando no bloco e, em 

seguida, clicando no hor§rio. 
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Tamb®m ® poss²vel gerenciar as configura­»es e a prote­«o da sess«o diretamente da tabela 

de hor§rios, clicando em um bloco de sess«o: 
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Observa­«o 

Um bloco de sess«o n«o pode abranger v§rios dias. Se a sua sess«o se estender por v§rios 

dias, crie um bloco de sess«o para cada dia. 

Por padr«o, os blocos de sess»es s«o criados vazios. Para agendar uma contribui­«o ou um 

intervalo em um bloco de sess»es, primeiro acesse a tabela de hor§rios do bloco de sess»es. 

Para isso, clique em um bloco de sess»es e selecione " Ir para a tabela de hor§rios do bloco 

de sess»esò. 
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Isso abre uma nova p§gina que mostra o hor§rio do bloco. O nome do bloco que voc° est§ 

visualizando ® exibido no canto superior direito. Voc° sempre pode voltar ao hor§rio completo 

clicando em " Voltar ao hor§rioò. 
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Dentro de um bloco de sess«o, voc° pode agendar uma contribui­«o ou um intervalo. 

Abordaremos os intervalos na pr·xima se­«o. Para adicionar uma nova contribui­«o, clique 

em Adicionar nova e selecione Contribui­«o. Observe que voc° s· pode agendar 

contribui­»es que estejam atribu²das ¨ mesma sess«o do bloco de sess«o em que voc° est§. 

Se quiser agendar uma contribui­«o que perten­a a uma sess«o diferente, primeiro acesse a 

p§gina Contribui­»es e encontre a contribui­«o em quest«o. Em seguida, altere 

a Sess«o para que seja a mesma do bloco de sess«o em que voc° deseja agend§-la. 

 

O procedimento para agendar uma contribui­«o em um bloco de sess»es ® o mesmo que 

adicionar uma contribui­«o ao n²vel superior do hor§rio, conforme explicado na se­«o anterior. 

Um bloco de sess»es n«o pode ser movido para outro dia, nem pode haver um bloco de 

sess»es aninhado dentro de outro. Se desejar mover um bloco de sess»es para outro dia, a 

¼nica maneira ® exclu²-lo em um dia e recri§-lo em outro. Observe que a exclus«o de um bloco 

de sess»es cancelar§ automaticamente (para confer°ncias) ou excluir§ (para reuni»es) todas 

as contribui­»es contidas nele. Tamb®m excluir§ todos os intervalos dentro dele. 

Para excluir um bloco de sess«o, clique no bloco de sess«o e, em seguida, clique no ²cone 

da lixeira: 
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Sess»es de p¹steres 

O agendamento funciona de forma diferente se um bloco de sess«o pertencer a uma sess«o 

de p¹steres. Nesse caso, as contribui­»es dentro do bloco s«o tratadas como p¹steres e s«o 

agendadas automaticamente em paralelo, com o hor§rio de in²cio e t®rmino sendo o mesmo 

do bloco de sess«o principal. Al®m disso, n«o ® poss²vel adicionar um intervalo dentro de uma 

sess«o de p¹steres. 

Para agendar uma contribui­«o em um bloco de sess»es pertencente a uma sess«o de 

p¹steres, clique em Adicionar p¹ster no canto superior direito e selecione as contribui­»es 

que deseja agendar: 

 

Observe tamb®m que o cronograma est§ diferente - em vez de mostrar os hor§rios de in²cio 

e t®rmino de cada contribui­«o, ele simplesmente exibe uma lista. 
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Pausas 

Os intervalos servem como uma pausa entre outros itens programados em sua programa­«o, 

como o intervalo para almo­o. Um intervalo pode ser programado no n²vel superior da tabela 

de hor§rios ou dentro de um bloco de sess»es. Para adicionar um intervalo de n²vel superior, 

clique em Adicionar novo e selecione Intervalo . 

 

Preencha o t²tulo, a hora de in²cio e de t®rmino e, opcionalmente, a descri­«o, o local e a cor. 

Confirme clicando em Salvar para agendar a pausa. 

 

Voc° sempre poder§ editar esses detalhes posteriormente clicando na quebra de linha, que 

abrir§ uma janela de di§logo. 
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Para alterar o hor§rio de in²cio, basta arrastar o intervalo para cima e para baixo, assim como 

as contribui­»es e os blocos de sess«o. A dura­«o pode ser ajustada arrastando a borda 

inferior do intervalo. Assim como as contribui­»es, os intervalos tamb®m podem ser movidos 

para outros dias ou para dentro de blocos de sess«o, clicando no ²cone "Mover" ou arrastando 

o intervalo sobre um bloco de sess«o. 

Para excluir uma quebra de linha, clique no ²cone da lixeira e confirme clicando em OK. Para 

criar um intervalo dentro de um bloco de sess»es, primeiro abra o hor§rio do bloco de sess»es 

clicando no bloco de sess»es e selecionando Ir para o hor§rio do bloco de sess»es . 

 

Em seguida, voc° pode seguir os mesmos passos descritos acima para a quebra de n²vel 

superior. 

Remarcar (reagendar) 

Caso precise ajustar o hor§rio de in²cio ou a dura­«o de todas as entradas em um dia 

espec²fico ou em um bloco de sess»es, voc° pode usar a fun­«o "Reagendar". Isso ajustar§ 

todas as entradas automaticamente, em vez de voc° ter que ajustar cada entrada 

manualmente. 

Para come­ar, selecione o hor§rio principal ou um bloco de hor§rios de sess»es e clique 

em "Reagendar" no canto superior direito. 
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Voc° pode ajustar o hor§rio de in²cio ou a dura­«o. Se optar por ajustar o hor§rio de in²cio, a 

primeira entrada na tabela de hor§rios ser§ movida para que seu hor§rio de in²cio coincida 

com o hor§rio de in²cio do evento. No caso de um bloco de sess»es, a entrada ser§ movida 

para come­ar quando o bloco de sess»es come­ar. Todas as outras entradas ser«o 

"empilhadas" ap·s a primeira entrada para preencher completamente os espa­os entre elas. 

Este ® um exemplo de cronograma de blocos de sess»es antes do ajuste do hor§rio de in²cio: 
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E este ® o resultado final. Observe que os intervalos entre as entradas foram removidos. A 

dura­«o das entradas permanece inalterada. 
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A segunda op­«o de reagendamento, que ajusta a dura­«o de todas as entradas, preenche o 

intervalo vazio entre cada par de entradas, estendendo sua dura­«o, mas mantendo o hor§rio 

de in²cio inalterado. Se usarmos o exemplo anterior e ajustarmos as dura­»es, obteremos 

este resultado final: 

 

Note que a dura­«o da ¼ltima contribui­«o n«o mudou, visto que se trata da ¼ltima entrada no 

cronograma e, portanto, n«o h§ "lacuna" a preencher. 
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Com as duas op­»es explicadas acima, ® poss²vel especificar um "intervalo de tempo". Isso 

deixar§ uma lacuna entre cada par de entradas, em vez de preench°-la completamente. 

 

Se repetirmos o mesmo exemplo e ajustarmos o hor§rio de in²cio com um intervalo de 10 

minutos, obteremos o seguinte: 
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Todos os eventos foram antecipados, com um intervalo de 10 minutos entre eles. 

 

Tornar o cronograma p¼blico (apenas para confer°ncias) 

Por padr«o, as contribui­»es para o evento est«o em "Modo Rascunho". Isso significa que os 

usu§rios comuns n«o podem ver a lista de contribui­»es, o cronograma, o livro de resumos e 

a lista de autores e palestrantes. O modo rascunho existe para impedir que os participantes 

vejam o cronograma enquanto ele est§ sendo criado. 

Quando quiser tornar o cronograma p¼blico, voc° pode desativar o modo rascunho. Para isso, 

acesse a p§gina de Contribui­»es e ative a op­«o Rascunho no canto superior direito. 
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Voc° tamb®m pode fazer o mesmo na p§gina Cronograma, clicando em Publicar 

contribui­»es dentro do aviso. 
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Em termos simples, as sess»es s«o uma forma de agrupar contribui­»es relacionadas ao criar 

um cronograma. Por exemplo, uma confer°ncia pode ser dividida em uma sess«o de boas-

vindas, uma sess«o dedicada a palestras, sess»es de workshops, etc. 

Nesta parte, abordaremos como criar e gerenciar sess»es do ponto de vista dos 

organizadores.  

 

Criando um tipo de sess«o 

Antes de criar uma sess«o, primeiro criaremos um tipo de sess«o. Os tipos de sess«o podem 

ajudar a organizar melhor as suas sess»es, mas n«o s«o obrigat·rios, a menos que pretenda 

utilizar sess»es de posters. 

Para criar um novo tipo de sess«o, acesse a §rea de gerenciamento de um evento e 

selecione Sess»es em Organiza­«o. 

 

Na parte superior, clique em Configura­»es e selecione Tipos de sess«o no menu suspenso. 
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Na nova caixa de di§logo, clique em Novo tipo de sess«o e selecione um nome. 

 

Se voc° ativar a op­«o "P¹ster", qualquer sess«o com esse tipo de sess«o se tornar§ uma 

sess«o de p¹ster. Ao criar um cronograma para uma sess«o de p¹ster, todas as contribui­»es 

em um bloco de sess»es s«o automaticamente agendadas em paralelo, com o mesmo hor§rio 

de in²cio e dura­«o. Consulte a p§gina de cronograma para saber mais sobre blocos de 

sess»es e sess»es de p¹ster. 

Criar uma sess«o 

Para criar uma sess«o, acesse a §rea de gerenciamento de um evento e 

selecione Sess»es em Organiza­«o. Esta p§gina mostra a lista de todas as suas sess»es. 

Para criar uma nova sess«o, clique em Adicionar nova sess«o no menu superior. 

https://learn.getindico.io/conferences/timetable/
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Na janela de di§logo, preencha o t²tulo e, opcionalmente, os demais campos. Voc° pode 

selecionar o tipo de sess«o no menu suspenso do campo Tipo. Estes s«o os tipos de sess«o 

que criamos anteriormente. O campo Dura­«o padr«o da contribui­«o controla a dura­«o 

padr«o das contribui­»es que voc° agenda nesta sess«o. Se voc° n«o selecionar nenhum 

local, o local do evento ser§ usado como padr«o. Depois de preencher a janela de di§logo, 

clique em Salvar para criar a sess«o. 

 

Voc° sempre poder§ editar a sess«o posteriormente clicando no ²cone de l§pis ¨ direita da 

sess«o: 



ΡΝ 
 

 
  

 
 

 

Gerenciando uma sess«o 

Ap·s a cria­«o de uma sess«o, ela ser§ adicionada ¨ lista de sess»es. A partir da lista, voc° 

pode alterar rapidamente o tipo de sess«o. Para remover completamente um tipo de sess«o, 

basta clicar novamente sobre ele para desmarc§-lo. 

 

Voc° pode visualizar os blocos de sess«o agendados em cada sess«o na coluna Blocos. Para 

enviar material para a sess«o, clique no link na coluna Material . Isso abrir§ uma janela de 

di§logo onde voc° poder§ enviar arquivos para a sess«o. Observe que isso adiciona os 

arquivos ¨ sess«o inteira, n«o a um bloco de sess«o espec²fico. 

 

Os arquivos enviados ficar«o vis²veis na programa­«o do evento, em cada bloco de sess«o 

correspondente. Os arquivos tamb®m est«o dispon²veis nos detalhes da sess«o, na se­«o 

" Materiais de apresenta­«o". 
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Para consultar o hor§rio de uma sess«o espec²fica, clique no ²cone de rel·gio ¨ direita: 

 

Para excluir uma sess«o, clique no ²cone da lixeira. Lembre-se de que excluir uma sess«o 

apagar§ todos os seus blocos de sess«o e cancelar§ o agendamento de todas as 

contribui­»es neles contidas. 

 

Por padr«o, os organizadores de eventos podem gerenciar todos os aspectos de uma sess«o 

ð editar os dados, gerenciar os blocos de sess«o e as contribui­»es. Se voc° quiser que 

outros usu§rios possam gerenciar uma sess«o, clique no ²cone de escudo: 
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Na nova janela de di§logo, voc° pode escolher quem mais poder§ gerenciar a sess«o. Voc° 

pode selecionar direitos de gerenciamento completos, que dar«o controle total sobre a 

sess«o, ou conceder apenas direitos de coordena­«o. 

 

Os chamados coordenadores de sess«o podem, por padr«o, visualizar os dados da sess«o, 

agendar contribui­»es e criar intervalos. Os coordenadores de sess«o tamb®m podem receber 

direitos adicionais na p§gina principal de Prote­«o do evento, na se­«o Direitos do 

coordenador de sess«o. 

 

Ao ativar a op­«o Contribui­»es, os coordenadores de sess«o tamb®m poder«o modificar as 

contribui­»es em suas sess»es. Ao ativar a op­«o Blocos de sess«o, os coordenadores de 

sess«o poder«o gerenciar os blocos de sess«o, incluindo a cria­«o de novos. 
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Qualquer pessoa que seja explicitamente designada como gestora ou coordenadora de pelo 

menos uma sess«o poder§ gerir as suas sess»es a partir da p§gina principal do evento, em 

"Minhas sess»es". 

 

Distin­«o entre coordenadores e organizadores de sess«o 

Tanto os coordenadores quanto os organizadores de sess»es est«o relacionados ¨s sess»es, 

por®m h§ uma diferen­a entre os dois. Os coordenadores de sess«o possuem direitos 

adicionais. Eles podem gerenciar suas sess»es e a extens«o de seus direitos depende 

dos direitos de coordenador de sess«o explicados anteriormente. 

Por outro lado, os coordenadores de sess«o s«o mais semelhantes aos palestrantes que 

contribuem com uma apresenta­«o, pois n«o adquirem quaisquer direitos adicionais sobre a 

sess«o. Os coordenadores de sess«o s«o simplesmente as pessoas que aparecem no 

cronograma no canto superior direito de cada bloco de sess»es: 

 

 

Customizando menus 

 

Voc° pode personalizar a apar°ncia dos seus menus do seu Evento clicando em Menu, sob 

a aba Personaliza­«o, enquanto estiver no modo de gerenciamento. Selecione Sim ̈  direita 

para que voc° possa come­ar a personalizar os menus em suas p§ginas. 

Clique no ²cone de olho para mostrar ou ocultar um bloco espec²fico. Em seguida, voc° pode 

arrastar e soltar o bloco para alterar a ordem e pode clicar no l§pis para editar os t²tulos dos 

blocos de menu. 
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Voc° pode criar novos menus, alterar a ordem de apresenta­«o, desabilitar a sua visualiza­«o 

para os participantes, entre outras possibilidades. No nosso exemplo foram criados dois 

menus, ñApoiadores e Patrocinadoresò, e Certificados. 

 

Esses dois menus foram customizados, conforme exemplos abaixo:  
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Para adicionar outro bloco aos seus Menus, voc° pode clicar em Adicionar uma entrada e, em 

seguida, em Adicionar link ou Adicionar p§gina. Por exemplo, voc° pode adicionar uma p§gina 

intitulada ñAlojamentoò, onde poder§ mostrar algumas fotos e contatos de hot®is nos quais os 

participantes da confer°ncia podem se hospedar, e assim por diante. Voc° tamb®m pode 

selecionar a op­«o ñAdicionar separadorò, que ir§ separar dois blocos. 
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éffШрШ[§Å~ Ñ  ?§Ш ШÉÖ7~fÉÉ4§Ш?EШÑÅ 7 xc§É 
A aplica­«o de Chamada para Resumos na plataforma de gest«o de eventos Indico 

estabelece um fluxo de trabalho completo que vai desde a abertura do edital at® a publica­«o 

final do material aceito. Inicialmente, o sistema permite a ativa­«o e configura­«o detalhada 

da chamada, onde se define: 

¶ o per²odo de submiss«o,  

¶ campos personalizados cruciais (como a §rea tem§tica ou trilha), 

¶ regras de formata­«o obrigat·rias (ex: limite de palavras); e  

¶ modelos de e-mail de notifica­«o para a comiss«o cient²fica. 

 Em seguida, a plataforma suporta um robusto processo de revis«o por pares, 

possibilitando que os gestores: 

¶ visualizem o conte¼do de cada submiss«o,  

¶ atribuam revisores espec²ficos com permiss«o,  

¶ adicionem coment§rios detalhados e definam o status final do resumo (aceitar, 

rejeitar, mesclar, etc.), com o aux²lio de filtros para melhor organiza­«o.  

Por fim, o sistema automatiza a etapa de publica­«o, garantindo que os resumos 

aprovados sejam exibidos automaticamente na aba ñContribui­»esò, al®m de oferecer a 

funcionalidade de gerar o Livro de Resumos em formato PDF. 

Para configurar essa funcionalidade, como gestor do evento, clique em ñChamada 

para resumosò no painel lateral esquerdo, sob a se­«o ñFluxos de Trabalhoò (Workflows). 

Clique em Habilitar m·dulo e voc° ser§ direcionado para a sua p§gina de "Chamada para 

Resumos". 

 

Nesta p§gina, voc° poder§: 

¶ Definir Configura­»es relacionadas aos tipos de perguntas feitas durante a revis«o 

de um resumo. 

¶ Selecionar os usu§rios que ir«o revisar os resumos. 

¶ Abrir oficialmente a chamada para resumos. 

¶ E mais... 

A caixa Cronograma (Schedule) define quando a chamada para resumos estar§ 

aberta para submiss»es: em uma data futura determinada ou imediatamente (agora).  
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MAS, ATEN¢ëO! 

Antes de abrir a Chamada para Resumos, voc° deve definir os par©metros. 

 

Configurando a Submiss«o de Resumos 

Na p§gina de gerenciamento da "Chamada para Resumos", clique em Configura­»es 

na linha Submiss»es o que o levar§ ¨ tela Configurar submiss«o de resumo. 

Escreva um ñAn¼ncioò que voc° deseja que seja exibido quando os usu§rios 

submeterem seus resumos. 

 

Selecione as op­»es que lhe conv°m, tais como: 

¶ Permitir a sele­«o de m¼ltiplas trilhas (multiple tracks). 
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¶ Tornar a sele­«o de trilha obrigat·ria. 

¶ Etc. 

Se voc° quiser limitar a submiss«o de trabalhos a alguns poucos selecionados, voc° 

pode adicionar um n¼mero limitado de usu§rios em Submissores Autorizados. 

 

Role para baixo at® a caixa de instru­»es, caso deseje inserir algum conselho adicional 

aos submissores. Clique em Salvar. Esse campo ® bastante importante para fornecer 

instru­»es sobre a formata­«o dos trabalhos, regras espec²ficas de submiss«o, etc.  

 

Notifica­»es por E-mail 

Para personalizar os modelos de notifica­«o por e-mail a serem enviados aos 

usu§rios que submetem seus resumos, clique em Notifica­»es e, em seguida, em Adicionar 

nova. 

Aqui voc° pode adicionar o que chamamos de "conjunto de regras de notifica­«o", 

ou seja, um modelo de e-mail espec²fico para ser enviado quando uma regra ® correspondida. 

Por exemplo: se um resumo for submetido, uma determinada notifica­«o por e-mail ser§ 

enviada. 
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Escolha um T²tulo para o seu conjunto de regras e selecione o modelo de e-mail que 

voc° deseja, por exemplo, "Submiss«oò. Em seguida, voc° ter§ que selecionar uma regra, 

por exemplo, "submiss«o", assim como o seu modelo de e-mail. Clique em Adicionar nova 

regra e selecione Submetido. Clique em Salvar. 

Na sequ°ncia de configura­»es, a linha ñCampos e tiposò cont®m op­»es onde voc° 

(como gestor do evento) precisar§ definir e adicionar o tipo de contribui­«o que voc° permite, 

como, por exemplo, Apresenta­«o Oral (Oral) ou P¹ster (Poster). Clique em Tipos de 

Contribui­«o, Novo tipo de contribui­«o e crie os que se adequem ao seu evento. 

 

 

 

Gerenciamento de Pap®is para revisores 

Clique em Pap®is. Nesta p§gina, voc° pode adicionar usu§rios como Revisores e 

Coordenadores. 
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Os Revisores fornecem uma avalia­«o do resumo com sua revis«o, e podem consultar 

apenas as suas pr·prias avalia­»es. 

J§ os Coordenadores podem ler todas as revis»es nas suas respectivas trilhas e, assim como 

os gestores do evento, podem atuar como Julgadores (Judges), que podem efetivamente 

aceitar ou rejeitar um trabalho com base no feedback deixado pelos Revisores. 

 

A ideia ® que voc° possa ter uma equipe de especialistas para trilhas espec²ficas, como "A 

Problem§tica da Gest«o de Eventos", no exemplo acima. Voc° pode Adicionar Revisores ou 

Coordenadores para uma trilha selecionada (ou para "todas as trilhas" no topo). Ser§ 

oferecida a possibilidade de Pesquisar por usu§rios existentes e adicion§-los. Clique em 

Salvar  assim que tiver escolhido todas as pessoas relevantes para esses pap®is. 

Agora, clique em Configura­»es, ¨ direita de Pap®is, para definir, como gestor do evento, 

um conjunto de perguntas a ser usado como guia para os revisores e a escala para as 

respostas a essas perguntas, de 0 a 5, por exemplo. 

Abaixo, voc° tem certas op­»es, como permitir que os coordenadores aceitem ou rejeitem um 

resumo, permitindo coment§rios em sua p§gina de revis«o, e permitindo colaboradores nos 

coment§rios. 
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Em Quest»es, digite suas perguntas, clique no ²cone de disco ¨ direita para salvar sua 

pergunta e clique em Adicionar se quiser incluir uma nova pergunta. Veja o exemplo: 

 

Ao adicionar uma nova pergunta a ser utilizada no processo de revis«o, voc° pode escolher 

entre tr°s possibilidades, quais sejam: 

1) Quest»es de classifica­«o; 

2) Quest»es com respostas Sim e N«o. 

3) Caixa de texto com parecer. 
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O Livro de Resumos (The Book of Abstracts) 

O Livro de Resumos ® um documento configur§vel e que pode ser baixado (em formato 

PDF), onde apenas os resumos aceitos ser«o publicados. 

Para configurar o Livro de Resumos, clique em ñConfigura­»es LaTexò na linha 

relevante da p§gina de gerenciamento da "Chamada para Resumos". 

Escreva qualquer texto adicional que ser§ inclu²do no documento e selecione os 

crit®rios de ordena­«o para a apar°ncia dos resumos no livro. Clique em Salvar (Save). 
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M·dulos de Revis«o e Edi­«o de Artigos 

Al®m do m·dulo de Chamada para Resumos, o Sistema oferece dois m·dulos para apoiar 

os fluxos de trabalho de revis«o de artigos: 

¶ Revis«o por Pares  

¶ Edi­«o  

Cada um dos m·dulos permite submeter, revisar e publicar artigos aceitos. Os dois m·dulos 

podem ser usados separadamente ou em conjunto, dependendo das suas necessidades. 

A Revis«o por Pares preocupa-se com o conte¼do e a corre­«o cient²fica de um artigo, 

enquanto o m·dulo de Edi­«o destina-se a focar no layout do material, nos coment§rios de 

revis«o e nas sugest»es do editor. 

No m·dulo de Revis«o por Pares, m¼ltiplos revisores podem revisar um artigo. Ao contr§rio, 

no m·dulo de Edi­«o, cada artigo ® atribu²do a um ¼nico editor para revis«o. 

O m·dulo de Edi­«o tamb®m permite que os autores submetam m¼ltiplos tipos de materiais 

ð ou seja, al®m de artigos, os autores podem submeter tamb®m p¹steres e slides (esses 

materiais s«o chamados, em conjunto, de edit§veis). Al®m disso, o m·dulo de Edi­«o oferece 

mais controle sobre o tipo de arquivos que podem ser submetidos. 

Se esta ® a sua primeira vez organizando uma confer°ncia ou se o seu fluxo de trabalho de 

artigos n«o ® excessivamente complexo, sugerimos come­ar com o m·dulo de Revis«o por 

Pares. 

Estes dois m·dulos podem ser usados em conjunto para fluxos de trabalho de confer°ncias 

complexos onde s«o necess§rias m¼ltiplas etapas de revis«o. 

Quando ambos os m·dulos est«o habilitados, a revis«o por pares (peer reviewing) ocorre 

primeiro. Assim que a revis«o por pares ® conclu²da, o artigo pode ser transferido para o 

m·dulo de edi­«o. 

O diagrama a seguir mostra os fluxos de trabalho para diferentes configura­»es dos m·dulos. 

As a­»es em vermelho s«o realizadas pelos autores dos artigos, as a­»es em azul por 

revisores, julgadores e editores, e as a­»es em verde s«o executadas automaticamente 

pelo Sistema. 
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MODULO DE REVISëO POR PARES 

O m·dulo de Revis«o por Pares permite a voc°: 

¶ Submeter artigos para resumos aceitos. 

¶ Formar equipes de revis«o e avalia­«o e atribu²-las aos artigos. 

¶ revisar e avaliar documentos e 

¶ Publicar os artigos aceitos. 

Segue abaixo um fluxograma que apresenta uma vis«o geral do fluxo de trabalho de revis«o 

por pares: 

https://learn.getindico.io/conferences/cfa/
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As se­»es a seguir explicam como usar o m·dulo de Revis«o por Pares do ponto de vista dos 

organizadores, autores, revisores de artigos e ju²zes. 

 

Ativar o m·dulo 

Para come­ar a usar o m·dulo de Revis«o por Pares, primeiro voc° precisa habilit§-lo. Na 

p§gina de gerenciamento de eventos, clique na aba Revis«o por Pares no menu ¨ esquerda, 

em Fluxos de Trabalho. Por fim, clique em Habilitar m·dulo para ativar o m·dulo de Revis«o 

por Pares. 

 

Carregar um modelo de papel 
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Se a sua confer°ncia exige que os artigos tenham um estilo ou formato espec²fico, voc° pode 

ajudar os autores enviando um modelo de artigo. Os autores poder«o ent«o baixar esse 

modelo na aba "Revis«o por Pares de Artigos" da confer°ncia. 

Para carregar um modelo, selecione a aba Revis«o por Pares na §rea de gerenciamento. Em 

seguida, clique em Gerenciar ao lado de Modelos de Artigo. Aqui, voc° pode carregar seu 

modelo, dar um nome a ele e, opcionalmente, uma descri­«o. Voc° tamb®m pode carregar 

mais de um modelo, se desejar. 

 

O modelo torna-se vis²vel na §rea de exibi­«o da confer°ncia: 
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Configura­«o, revis«o e ajuste de conte¼do e layout. 

O m·dulo de revis«o por pares permite que os revisores analisem o conte¼do e o layout de 

um artigo separadamente. Voc° pode habilitar um ou ambos os processos na aba Revis«o 

por Pares do Artigo. Por padr«o, apenas a revis«o de conte¼do est§ habilitada. 

 

Al®m disso, ® poss²vel definir um prazo limite para a revis«o de conte¼do e layout. Se um 

prazo for definido, uma caixa de informa­»es aparecer§ na §rea de revis«o, informando os 

revisores sobre o prazo. O prazo tamb®m pode ser imposto, o que impedir§ revis»es ap·s a 

data especificada. 

Isto ® o que os revisores veem quando o prazo ® definido: 

 

Os revisores tamb®m podem receber perguntas personalizadas ao avaliar um artigo. Isso 

pode ser ¼til quando s«o necess§rias informa­»es adicionais, al®m da aceita­«o ou rejei­«o 

do artigo. Existem tr°s tipos de perguntas que podem ser utilizadas: 

¶ Classifica­«o  
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¶ Uma pergunta de sim/n«o 

¶ Um texto livre 

Cada pergunta possui um nome, uma descri­«o e configura­»es adicionais, dependendo do 

tipo de pergunta. Cada pergunta tamb®m pode ser configurada como obrigat·ria, o que 

significa que o avaliador precisa respond°-la antes de deixar sua avalia­«o. 

Voc° pode adicionar perguntas de revis«o clicando no bot«o "Perguntas" ao lado do 

processo de revis«o correspondente. 

 

 

Eis como as diversas perguntas se apresentam do ponto de vista do avaliador: 
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A escala das perguntas de avalia­«o (valor m²nimo e m§ximo) ® a mesma para todas as 

perguntas e pode ser configurada nas defini­»es de avalia­«o: 



ΤΝ 
 

 
  

 
 

 

 

Preparando a avalia­«o  

A ¼nica configura­«o dispon²vel especificamente para os ju²zes ® o prazo de avalia­«o, que 

funciona da mesma forma que os prazos de revis«o explicados anteriormente. Assim que o 

prazo for definido, uma caixa de informa­»es aparecer§ na §rea de avalia­«o da confer°ncia. 

Se o prazo for imposto, os ju²zes n«o poder«o avaliar artigos ap·s o prazo. 
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Revisando as configura­»es 

As configura­»es de revis«o permitem configurar um an¼ncio, definir a escala para as 

perguntas de avalia­«o (explicada em se­»es anteriores) e gerenciar notifica­»es por e-mail. 

O an¼ncio pode ser usado para exibir uma mensagem na p§gina de revis«o por pares para 

que os revisores a vejam. 

As notifica­»es por e-mail permitem configurar quem deve receber um e-mail e em que 

circunst©ncias ð por exemplo, se voc° deseja que um avaliador seja notificado quando um 

artigo for revisado. As notifica­»es mais comuns est«o ativadas por padr«o, mas voc° pode 

ajust§-las conforme necess§rio. Abordaremos como designar avaliadores e como atribu²-los 

aos artigos nas se­»es seguintes. 

Para abrir as configura­»es de revis«o, clique no bot«o Configura­»es ao lado 

de Configura­»es de revis«o. 
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Observa­«o 

As colunas de revis«o de conte¼do e layout nas configura­»es de notifica­«o por e-mail s· 

ficam vis²veis se o processo correspondente estiver ativado. 

Aqui est§ uma captura de tela de como um an¼ncio pode ser exibido. O editor de an¼ncios 

suporta estilos b§sicos via Markdown. Voc° tamb®m pode incorporar imagens usando um 

link. 
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Forma­«o de equipes de revis«o 

Antes de atribuir artigos a revisores e avaliadores, ® necess§rio formar equipes de revis«o. 

Estas designam quem tem o direito de revisar e/ou avaliar um artigo. 

Para come­ar, clique no bot«o Times ao lado de Times de Revis«o.  
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Na janela de di§logo, voc° pode adicionar gestores de artigos, ju²zes e revisores de conte¼do 

e formata­«o. Os gestores de artigos t°m permiss«o para gerenciar as configura­»es do 

m·dulo de Revis«o por Pares. Voc° tamb®m pode gerenciar os gestores de artigos na 

aba Prote­«o do evento, adicionando a permiss«o de Gestor de Artigos. 
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Ap·s a forma­«o das equipes, voc° tamb®m pode adicionar compet°ncias aos seus revisores 

e avaliadores. Compet°ncias s«o palavras-chave que voc° pode adicionar para descrever a 

§rea de especializa­«o da pessoa. Essas palavras-chave podem auxiliar os gestores de 

artigos a encontrar o revisor e/ou avaliador mais adequado para cada artigo. 
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Voc° pode gerenciar as compet°ncias clicando no bot«o Compet°ncias ao lado de Times de 

revis«o. 

 

 

As equipes de revis«o tamb®m s«o uma maneira pr§tica de entrar em contato com seus 

revisores e ju²zes por e-mail. Basta clicar no bot«o Contato e selecionar os destinat§rios 

desejados. 
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Ao clicar em "Enviar emails", ser§ aberta uma janela de di§logo onde voc° poder§ escrever 

seu email. 

 

Habilitando a chamada de artigos 

Se voc° seguiu a documenta­«o at® aqui, j§ deve estar pronto para abrir a chamada de 

artigos. Ou seja, permitir que os autores submetam artigos para avalia­«o. 

Para abrir a chamada de artigos, voc° pode clicar em "Iniciar agora", que abrir§ a chamada 

imediatamente, ou pode clicar em "Agendar" e selecionar a data de in²cio e t®rmino da 

chamada. 

 

Assim que o edital para submiss«o de artigos estiver aberto, voc° tamb®m ter§ a op­«o de 

encerr§-lo ou reagend§-lo no mesmo local. 

 

Trabalho escrito 
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Com a chamada para artigos aberta e os artigos sendo submetidos, ® responsabilidade do 

gestor de artigos designar revisores e ju²zes para os artigos submetidos. Revisores e ju²zes 

s· podem trabalhar em artigos que lhes foram explicitamente atribu²dos. 

Para abrir a p§gina da tarefa do trabalho escrito, clique em Atribuir papers ao lado 

de Atribui­«o de paper.  

 

 

Esta p§gina serve como uma vis«o geral de todos os artigos submetidos e seu status. Para 

atribuir uma pessoa a um artigo, primeiro selecione o artigo e clique em " Atribuir" no menu 

superior. Selecione a fun­«o desejada no menu suspenso e, na caixa de di§logo que se 

abre, selecione as pessoas que devem ser atribu²das a essa fun­«o. Aqui, voc° tamb®m 

ver§ as compet°ncias de cada pessoa especificada anteriormente. 
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Tamb®m ® poss²vel atribuir pessoas a v§rios trabalhos simultaneamente. Para isso, basta 

selecionar v§rios trabalhos e seguir o mesmo procedimento. 

Para remover uma pessoa de um documento, selecione o documento e clique 

em "Desatribuir" no menu superior e selecione a fun­«o que deseja remover no menu 

suspenso. Na caixa de di§logo que se abrir, selecione a pessoa que deseja remover e 

confirme sua sele­«o clicando em ñCancelar atribui­«oò. 

 

Permiss»es 

O m·dulo de revis«o por pares estabelece novas fun­»es que os usu§rios do Indico podem 

desempenhar. Aqui, fornecemos uma lista das permiss»es necess§rias para realizar as 

a­»es mais comuns relacionadas ao m·dulo de revis«o por pares. 

A­«o £ necess§rio obter as devidas autoriza­»es. 

Submeta um artigo Autores que submetem resumos ou contribui­»es 
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Analise um artigo Revisores de artigos e gestores de eventos (os 
revisores devem ser designados) 

Avalie um documento Ju²zes de provas e gestores de eventos (os ju²zes 
devem ser designados) 

Atribuir trabalhos e gerenciar 
configura­»es 

Gestores de documentos e eventos 

 

Revis«o por pares como autor de um artigo 

Em um fluxo de trabalho t²pico de confer°ncia, a primeira coisa a fazer antes de enviar um 

artigo ® submeter um resumo. Assim que o resumo for aceito pelos organizadores, uma nova 

contribui­«o ® criada automaticamente. Voc° pode ver todas as suas contribui­»es na 

p§gina "Minhas contribui­»es". 

 

Ap·s a aceita­«o do resumo, voc° poder§ submeter um artigo, desde que a chamada para 

artigos esteja aberta. Voc° pode submeter um artigo na p§gina de revis«o por pares, clicando 

em "Submeter novo resumo". Caso tenha mais de uma contribui­«o para a qual possa 

submeter um artigo, voc° dever§ escolher uma. 
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Voc° tamb®m pode submeter um artigo diretamente pela p§gina de contribui­»es. 
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Ap·s submeter seu artigo, voc° poder§ acompanhar o andamento da revis«o na 

p§gina "Revis«o por pares" em "Meus papers". 

 

Nesta etapa, os revisores podem deixar coment§rios sobre seu artigo com sugest»es e 

propor a aceita­«o, rejei­«o ou corre­«o do mesmo. Como autor, voc° ser§ notificado de 

todas as atividades relacionadas ao seu artigo por e-mail. Um avaliador tamb®m pode 

solicitar corre­»es, caso em que voc° poder§ enviar uma nova vers«o. 

Assim que o artigo for aceito, ele ser§ publicado na respectiva publica­«o. 
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Revis«o por pares como revisor 

Como revisor, sua fun­«o ® analisar os artigos submetidos e propor uma a­«o 

ð aceitar, rejeitar ou corrigir o artigo. Os avaliadores levar«o seu feedback em considera­«o 

ao decidir o que fazer. 

Voc° s· pode revisar artigos que lhe foram especificamente atribu²dos. Voc° pode ver os 

artigos na §rea de Revis«o do evento, em Papers para revisar. Os artigos que voc° j§ 

revisou aparecer«o em Papers revisados. 
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Voc° poder§ ser solicitado a fazer uma avalia­«o de conte¼do, uma avalia­«o de formata­«o 

ou ambas. A defini­«o exata dessas avalia­»es depender§ do evento espec²fico e dos 

organizadores, mas, em geral, uma avalia­«o de conte¼do se concentra no texto, em sua 

corre­«o e completude, enquanto uma avalia­«o de formata­«o analisa o estilo e a apar°ncia 

do artigo e se ele est§ em conformidade com as diretrizes da confer°ncia em quest«o. 

Para avaliar um artigo, primeiro selecione um artigo da lista para abrir a linha do tempo do 

artigo. No topo da p§gina da linha do tempo, voc° pode baixar a vers«o mais recente do artigo 

submetido. Depois de ler o artigo e estiver pronto para adicionar uma avalia­«o, clique em 

" Revisar". 
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Se voc° foi solicitado a revisar tanto o conte¼do quanto o layout, ver§ um menu suspenso 

onde dever§ escolher o tipo de revis«o que deseja adicionar. 

 

Ap·s a sele­«o, voc° precisa escolher uma a­«o proposta: aceitar ou rejeitar o artigo 

ou solicitar corre­»es. Se o organizador adicionou perguntas extras de revis«o, voc° poder§ 

ser solicitado a respond°-las para adicionar uma avalia­«o. 

 

Voc° pode editar sua avalia­«o posteriormente, desde que ainda n«o haja um julgamento. 

Para isso, clique no ²cone de edi­«o na sua avalia­«o. 

 

Voc° tamb®m pode comentar um artigo sem deixar uma avalia­«o. £ poss²vel definir a 

visibilidade do coment§rio para que ele seja vis²vel apenas para, por exemplo, os avaliadores. 

Isso ® ¼til para discutir t·picos sens²veis sem que o autor veja. 
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Caso um juiz solicite corre­»es, os revisores poder«o analisar o trabalho corrigido. 

 

Avalia­«o por pares como juiz 

O fluxo de trabalho de um avaliador de artigos ® bastante semelhante ao de um revisor. Os 

avaliadores s· podem avaliar artigos que lhes forem atribu²dos pelos gestores de artigos. A 

lista de artigos que voc° pode avaliar est§ dispon²vel na §rea de Julgamento. 

 

Os avaliadores t°m a palavra final sobre a aceita­«o de um artigo. Eles podem aceitar, rejeitar 

ou solicitar corre­»es. Caso sejam solicitadas corre­»es, o autor do artigo poder§ submeter 

uma nova vers«o, que dever§ ser avaliada novamente. Observe que um artigo s· pode ser 

avaliado por um avaliador. 



ΥΦ 
 

 
  

 
 

Antes de adicionar um parecer, certifique-se de que os revisores tiveram a oportunidade de 

analisar o artigo. Voc° pode ver os revisores de conte¼do e formata­«o designados na §rea 

de Avalia­«o. 

As decis»es podem ser redefinidas clicando no ²cone "Redefinir decis«o" na caixa de 

decis«o: 

 

Como juiz, voc° tamb®m pode deixar coment§rios em um documento antes de proferir sua 

senten­a. 

 

Observa­«o 

Tanto a revis«o quanto a avalia­«o podem ter um prazo definido, ap·s o qual n«o ser§ poss²vel 

revisar ou avaliar trabalhos. Se houver um prazo definido, voc° o ver§ nas §reas de Revis«o 

e Avalia­«o.  

 

Na p§gina de visualiza­«o do evento, como um gestor de evento com a fun­«o de Revisor, 

clique na Ćrea do Revisor. 

Voc° ver§ as trilhas das quais voc° ® Revisor. Passe o mouse sobre a §rea para verificar 

quantos resumos est«o pendentes de revis«o. Clique na trilha desejada. 

Clique no nome do Resumo. 

Na p§gina de Revis«o, como Revisor, voc° pode deixar seu feedback na op­«o Revis«o. A 

op­«o Julgamento significa Aceitar ou Rejeitar um trabalho de fato, com base nas diversas 

avalia­»es. 

Para deixar um coment§rio, como Revisor, role a p§gina para baixo e clique em Revisar 

(Review) no lado direito. 
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fñрШ]EÉÑ4§Ш?EШÂEÉÉ§ É 
Em algumas partes do evento, voc° poder§ precisar incluir links para outros usu§rios. Estes 

podem ser autores e/ou palestrantes em contribui­»es e resumos, coordenadores do evento, 

organizadores de sess»es ou palestrantes de palestras. 

 

Para adicionar um usu§rio existente, utilize a fun­«o de busca clicando em Busca. Voc° pode 

buscar usu§rios por nome, e-mail e afilia­«o: 
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Quando um usu§rio ® vinculado a um evento, o Indico armazena uma c·pia dos dados do 

usu§rio, como nome, t²tulo e afilia­«o no evento. Isso preserva os dados pessoais no momento 

em que o evento ocorreu. Se, no futuro, o usu§rio alterar, por exemplo, sua afilia­«o, o evento 

ainda exibir§ a afilia­«o que ele possu²a no momento do evento. 

Os dados de um usu§rio podem ser editados clicando no ²cone de edi­«o. Observe, no 

entanto, que, como o evento armazena apenas uma c·pia dos dados do usu§rio, a edi­«o 

dos dados ter§ efeito somente dentro do evento. Ela n«o afetar§ o usu§rio do Indico nem 

qualquer outro evento do qual ele participe. 

 

Tamb®m ® poss²vel adicionar pessoas que n«o possuem uma conta indico, cujos dados ser«o 

armazenados apenas no evento. Voc° pode adicionar uma pessoa dessa forma clicando em 

" Inserir manualmenteò. Observe que as pessoas adicionadas dessa forma ainda precisar«o 

criar uma conta indico para, por exemplo, enviar materiais. 
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Aqui, voc° pode preencher seus dados pessoais. Se voc° inserir o e-mail, o Indico verificar§ 

automaticamente se j§ existe um usu§rio cadastrado e o notificar§ caso haja algu®m com 

esse e-mail, seja um usu§rio do Indico ou outra pessoa adicionada manualmente. 
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Se j§ existir uma pessoa com esse endere­o de e-mail, voc° pode clicar em Atualizar, o que 

preencher§ o formul§rio com os dados da pessoa. 

Ap·s atualizar o formul§rio, voc° pode ajustar ainda mais os dados antes de confirmar, 

clicando em Salvar. Isso adiciona a pessoa ¨ lista e atualiza seus dados no evento. 

O bot«o Adicionar ® simplesmente um atalho que preenche o formul§rio, substituindo tudo o 

que voc° possa ter escrito antes e confirma automaticamente. 

Observe que voc° sempre poder§ editar os detalhes posteriormente clicando no ²cone Editar. 
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ñШрШ]EÉÑ4§Ш?§ÉШÑÅ 7 xc§É 
 

Na p§gina de gerenciamento de eventos, clique em "Chamada para Resumos" no banner ¨ 

esquerda, em "Fluxos de Trabalhoò. Clique em "Gerenciar" ¨ direita da lista de resumos . 

Como gestor do evento, voc° ver§ a lista de todos os resumos e seus respectivos status. As 

op­»es na parte superior oferecem possibilidades de personaliza­«o, onde voc° pode definir 

os crit®rios de exibi­«o dessa lista. Como gestor do evento da confer°ncia, voc° pode, com 

seus privil®gios, desfazer todas as decis»es dos ju²zes sobre a aceita­«o dos resumos. 

Se voc° clicar nas caixas de v§rios resumos e tiver as permiss»es necess§rias, poder§ avali§-

los em conjunto. 

 

Mais op­»es s«o oferecidas na mesma linha, por exemplo, para exportar os resumos 

selecionados em v§rios formatos de documento (pdf, excel, etc.). 

 

 

 

 




